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Neste documento apresentam-se as instrugoes para a
realizagao do seu registo de acesso ao Portal de
Servicos Online do Municipio de Palmela.

Depois do registo realizado podera aceder a sua area
reservada do Portal de Servigos Online do Municipio de
Palmela, com os seus dados de autenticacgao.



REQUISITOS NECESSARIOS

Para efetuar o pedido de registo no Portal de Servigos Online do Municipio de Palmela
necessita de dispor dos seguintes requisitos:

1. Computador com acesso a Internet;

2. Endereco de correio eletronico (conta de e-mail);

3. Caso possua e pretenda utilizar o Cartao de Cidadao (CC):

e PINs de morada, de autenticacao e de assinatura digital (caso pretenda assinar documentos
digitalmente);

e Software para utilizacdo do Cartao de Cidadao instalado no seu computador. Este pode ser
obtido em: https://www.autenticacao.qov.pt/web/quest/cc-aplicacao;

» Instalar, no seu computador, o plugin Autenticacao.gov. Este pode ser obtido em:
https://autenticacao.qov.pt/fa/ajuda/autenticacaogovpt.aspx;

e Leitor de cartdes smartcard;
e Se pretender utilizar a assinatura digital no Portal de Servigos Online deve ativar a assinatura
digital do Cartao de Cidadao;

e Aderir a Chave Movel Digital (caso ainda nao seja aderente), em:
https://www.autenticacao.qgov.pt/web/quest/cmd-pedido-chave;

e Numero de telemdvel ou email associado a Chave Modvel Digital, PIN da Chave Mdvel Digital e
codigo de seguranca que recebe por SMS ou por email;

» Se pretender utilizar a assinatura digital no Portal de Servigos Online com a Chave Movel Digital,
deve instalar a aplicagdo Autenticagcédo.Gov disponivel em:
https.//www.autenticacao.qov.pt/web/quest/cc-aplicacao.

5. Caso nao utilize nenhum dos certificados acima referidos, devera dispor dos seguintes

documentos comprovativos:

No caso de pessoa singular:

e Cartao de Cidadao ou Bilhete de Identidade e Cartdo de Contribuinte;

o Comprovativo de Morada (por exemplo: certiddo de domicilio fiscal obtida no Portal das
Financas, fatura de agua ou de eletricidade).

No caso de Representante de pessoa singular:

o Cartao de Cidadao ou Bilhete de Identidade e Cartao de Contribuinte do/a requerente;

o Comprovativo de Morada do/a requerente (por exemplo: certiddo de domicilio fiscal obtida no
Portal das Financgas, fatura de agua ou de eletricidade);

e Cartao de Cidadao ou Bilhete de Identidade do/a representante;

e Procuracao Autenticada.

No caso de Representante de pessoa coletiva:

e Cartdo de Cidadao ou Bilhete de identidade do/a representante legal;

o Cartao de Identificacao de pessoa coletiva;

o Comprovativo de Morada (por exemplo: certiddo de domicilio fiscal obtida no Portal das
Financas, fatura de agua ou de eletricidade);

e Procuracao Autenticada ou outro documento habilitante.
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PROCESSO DE REGISTO

Passo 1-Preenchimento de formulario de adesao e subscricao dos servicos

1. Caso efetue o registo com o Cartao de Cidadao ou a Chave Movel Digital (apenas disponivel

para registo de Pessoas Singulares) deve:

a. Preencher corretamente os campos do formulario de adesao, sendo de preenchimento
obrigatorio os que se encontram assinalados com asterisco (*);

Alguns campos do formulario serdo preenchidos, automaticamente, através da leitura dos dados
constantes no Cartao de Cidadao ou Chave Modvel Digital.

Ao preencher o campo “Email” no formulario de registo, sera enviado um cédigo de validagao para
o endereco de email fornecido, o qual devera ser inserido no caixa de didlogo que surge no ecra.
Desta forma, a sua caixa de correio sera validada.

b. Submeter o formulario.

Apods a conclusdo do preenchimento e submissdo do formuldrio de adesao, o seu registo sera
processado automaticamente pelo portal, permitindo-lhe o acesso imediato a sua area reservada,
sem limitagdes.

2. Caso efetue o registo sem o Cartao de Cidadao ou a Chave Movel Digital, tera duas hipéteses:

a. Hipoétese1

i. Preencher corretamente os campos do formulario de adesao, sendo de
preenchimento obrigatodrio os que se encontram assinalados com asterisco (*);
Ao preencher o campo “Email” no formulario de registo, sera enviado um cédigo de validagao para
o endereco de email fornecido, o qual devera ser inserido no caixa de didlogo que surge no ecra.
Deste modo a sua caixa de correio sera validada.

ii. Optar por ndao anexar quaisquer documentos comprovativos.

ili. Submeter o formulario.
Nos casos em que ndo se anexam o0s documentos comprovativos, devera dirigir-se a um Posto de
Atendimento e entregar os documentos comprovativos necessarios, de acordo com o tipo de
entidade, assim como proceder a exibi¢cao do original do documento de identificagao, para concluir
0 registo.
Apods a conclusao do preenchimento e submissao do formulario de adesao, tera acesso a sua area
reservada no portal, mas sé podera submeter formularios ou consultar processos apods a validagao
do seu registo pelos servicos do Municipio de Palmela, que comunicarédo por email quando o
processo estiver concluido.

b. Hipdtese 2

i. Preencher corretamente os campos do formulario de adesao, sendo de
preenchimento obrigatdério os que se encontram assinalados com asterisco (*);
Tenha em conta que ao preencher o campo “Email” no formulario de registo, sera enviado um
codigo de validagao para o endereco de email fornecido, o qual devera ser inserido no caixa de
dialogo que surge no ecra. Deste modo, a sua caixa de correio sera validada.

ii. Anexar os documentos comprovativos (consoante o tipo de entidade), e consentir o
tratamento dos dados constantes has copias de documentos de identificacao pessoal;

iii. Submeter o formulario.
Apds a conclusao do preenchimento e submissdo do formuldrio de adesao, tera acesso a sua area
reservada no portal, mas s6 podera submeter formularios ou consultar processos apos a validagao
do seu registo pelos servicos do Municipio de Palmela, que comunicardo por email quando o
processo estiver concluido.



PROCESSO DE REGISTO

Passo 2 - Aceitacao do registo do/a utilizador/a no Portal de Servi¢cos Online
pelo Municipio de Palmela

1. Caso efetue o registo com o Cartao de Cidadao ou a Chave Mavel Digital

(apenas disponivel para registo de Pessoas Singulares) deve:

Caso utilize o Cartdo de Cidadao ou a Chave Movel Digital, o seu registo sera processado
automaticamente pelo portal, permitindo-lhe o acesso imediato a sua area reservada, sem
limitagdes.

Nos restantes casos, o registo sera efetivamente aceite, mas o acesso total ao portal sé ficara
disponivel depois da verificagdo dos documentos comprovativos enviados ou apresentados
pelos/as utilizadores/as.

Quando terminado o processo de conferéncia dos elementos entregues e se estiverem reunidas as
condicdes de adesao, ira receber na caixa de correio eletronico indicada no formulario de registo,
um email proveniente do endereg¢o naoresponder@cm-palmela.pt, confirmando a aprovag¢ao do
pedido de adesao e informando que esta em condi¢cdes de utilizar o Portal de Servigos Online, sem
limitagdes.

Passo 3 - Acesso a Area Reservada do Portal de Servigos Online
Podera aceder a area reservada do Portal de Servigos Online

através de uma das seguintes opgoes:

e No separador “Servicos Online” clicar em '"Ja esta registado?" onde sera direcionado/a para a
pagina “Acesso a Area Reservada”, escolhendo o método com que se pretende autenticar (com
Cartdo de Cidadao ou Chave Mdvel Digital, ou com as suas credenciais definidas no
preenchimento do formulario de registo);

« Aceder diretamente ao separador “Area Reservada” onde podera escolher o método com que se
pretende autenticar (com Cartdo de Cidadao ou Chave Mével Digital, ou com as suas
credenciais definidas no preenchimento do formulario de registo).

Termo de Informacgao sobre Tratamento de Dados

Os/As destinatarios/as dos dados pessoais recolhidos sdo 0s servigos municipais com competéncias atribuidas para a
intervengao no procedimento. Podem ser destinatarias dos dados outras entidades publicas, se previsto na legislagado. O/A
responsavel pelo tratamento é o Municipio de Palmela contactavel através do email atendimento@cm-palmela.pt ou pelo
telefone 212 336 666, que designou um/a Encarregado/a de Protecdo de Dados contactavel através do email
protecaodados@cm-palmela.pt. As finalidades do tratamento sdo o registo para utilizacdo do Portal de Servigos Online,
procedimento administrativo, documento ou comunicagao apresentada. A legitimidade corresponde, por regra, ao
tratamento necessario para cumprimento das obrigagdes legais, e/ou para o exercicio de fungdes de interesse publico ou
autoridade publica de que esta investido o Municipio. O prazo de conservagao é o necessario a finalidade de tratamento
acrescido do prazo previsto na legislagao, incluindo de arquivo municipal. Os/As titulares dos dados pessoais tém os
direitos, nos termos e condi¢des definidos legalmente de retirar o consentimento, de acesso aos dados pessoais,
retificagdo, apagamento, limitagéo do tratamento e de oposi¢cdo ao tratamento. Tém ainda o direito de apresentar
reclamacao a autoridade de controlo, a Comissado Nacional de Protecao de Dados. Poderao exercer os direitos mediante
contacto com o Municipio ou com o/a Encarregado/a de Protecao de Dados. Para mais informacdes os/as titulares
poderdo consultar a nossa Politica de Privacidade no website: https://www.cm-palmela.pt.

Termo de Consentimento sobre Tratamento de Copias de Documentos de Identificagao Pessoal

No preenchimento do formulario de adesao, ao fazer o carregamento (upload) dos documentos comprovativos de
identificacdo pessoal, o/a utilizador/a autoriza o tratamento de cdpias dos seus documentos de identificacdo pessoal.
Caso nao autorize o tratamento das cdpias dos seus documentos de identificagdo pessoal, deve dirigir-se a um canal de
atendimento presencial (quando disponivel) ou, recorrer a um meio de validagéo digital da identidade (registo com Cartao
de Cidadao ou Chave Mdvel Digital) para efetuar o seu registo no Portal de Servigos Online do Municipio de Palmela.

Caso autorize o tratamento das cdpias dos seus documentos de identificagdo pessoal, deve estar consciente de que pode
retirar o consentimento a qualquer momento ou exercer os direitos de protecédo de dados através de contacto com o/a
Encarregado/a de Protecéo de Dados.



